빈 양식
문중회의록
자체 제작 참고용. 공식 지정서식이 아닙니다. 제출처·사업장 지정서식이 있으면 우선 사용하세요.
가상 작성예의 인물·기관·일정·수치는 허구이며 실제 인물·기관이 아닙니다.
회의·소집
	문중명 / 회의명
	 

	일시·장소 / 의장·기록자
	 

	소집 권한·근거
	정관·규약 조항 / 권한자 / 확인자료:

	소집통지
	대상 / 일시 / 방법 / 안건 / 발송·수령 증빙:


출석·위임·정족수 확인
	확인 항목
	기록

	구성원·의결권자 범위
	명부 기준일 / 대상 총수 / 확인 근거:

	출석·위임
	직접 출석: 명 / 위임: 명 / 불참: 명 / 중복 제외:

	정족수 근거·산정
	규약 조항 / 출석·의결 요건 / 분모·산식:

	성립 판단·확인자
	성립·미성립·보류 및 근거 / 확인자:


안건별 토의·표결·결의 (필요시 별지)
	항목
	내용

	안건·제안자
	 

	토의 요지·이해관계
	찬반 의견 / 이해관계자 / 회피·제척 근거·처리:

	표결
	방법 / 유효표 / 찬성·반대·기권·무효 / 집계자:

	결의·이행
	가결·부결·보류 / 정확한 결의문 / 담당·기한:

	증빙·특이사항
	규약·명부·통지·위임장·표결표 / 별지번호:


서명·주의
의장 성명·서명: / 기록자 성명·서명: / 참석자 서명부: 별첨
정족수·소집·의결권·위임 유효성은 적용 법령, 정관·규약과 사정별로 확인하세요. 임의의 법정 정족수 또는 부동산 처분 권한·결의 효력을 보장하지 않습니다.


가상 작성예
문중회의록
자체 제작 참고용. 공식 지정서식이 아닙니다. 제출처·사업장 지정서식이 있으면 우선 사용하세요.
가상 작성예의 인물·기관·일정·수치는 허구이며 실제 인물·기관이 아닙니다.
회의·소집
	문중명 / 회의명
	가상 새봄문중 / 자료정리 임시회의

	일시·장소 / 의장·기록자
	2026.10.19 14:00 / 가상 회의실 / 가상 김의장·이기록

	소집 권한·근거
	가상 규약 제○조 (실제 조문 아님) / 의장 / 규약 대조 필요

	소집통지
	10.09 명부 대상자에게 우편·문자로 안건 통지했다고 가정 / 증빙 별첨1


출석·위임·정족수 확인
	확인 항목
	기록

	구성원·의결권자 범위
	가상 명부상 12명 / 의결권 범위 적법성 별도 확인

	출석·위임
	직접 8명 / 위임서 1건 / 불참 3명. 위임 유효성·중복 별도 확인

	정족수 근거·산정
	규약 기준·위임 산입 여부 확인 전. 성립·가결 판단 보류

	성립 판단·확인자
	보류 / 가상 의장·기록자. 이 예시는 법정 정족수를 정하지 않음


안건별 토의·표결·결의 (필요시 별지)
	항목
	내용

	안건·제안자
	1호: 보관자료 목록 작성 / 가상 박제안

	토의 요지·이해관계
	누락 방지 방안 토의 / 이해관계 신고 없음 가정. 해당시 별도 기록

	표결
	거수 의견집계: 찬성 7·반대 0·기권 1·무효 0 / 위임표 미산입 / 기록자

	결의·이행
	정족수 확인 전 보류. 추진 의견만 기록 / 가상 박제안 / 10.30 재점검

	증빙·특이사항
	별첨1 통지자료, 2 출석명부, 3 위임서, 4 집계표 (모두 가상)


서명·주의
가상 김의장 (미서명) / 가상 이기록 (미서명) / 참석자 서명부 별첨 (가상)
정족수·소집·의결권·위임 유효성은 적용 법령, 정관·규약과 사정별로 확인하세요. 임의의 법정 정족수 또는 부동산 처분 권한·결의 효력을 보장하지 않습니다.




